台灣桃園農田水利會個人業務職掌表
單位：人事室考核股                  填表日期：99年 月 日
	姓   名
	職     稱
	職                      掌
	備註

	林志浩
	考核股長
	1.員工差假、勤惰之考查。
	

	
	
	2.員工考績、獎懲及福利之擬辦。
	

	
	
	3.員工訓練及進修之擬辦。
	

	
	
	4.人事評議委員會之召開。
	

	
	
	5.分層負責明細表之擬訂及修訂。
	

	
	
	6.員工參觀研習與郊遊聯誼、文康活動之籌辦。
	

	
	
	7.員工因公出國計畫之擬辦。
	

	
	
	8.桃園大圳健行活動之籌辦，水利節表揚大會相關事宜。
	

	
	
	9.人事證明文件之核發。
	

	
	
	10.員工消費合作社業務。
	

	
	
	11.圖書訂閱。
	

	
	
	12.員工輔建。
	

	
	
	13.上級交辦事項。
	

	王穩程
	組    員
	1,員工調訓公文簽辦、登記。
	

	
	
	2.值勤人員編排、值班費申請。
	

	
	
	3.員工獎懲、受訓及考績電子檔建檔。
	

	
	
	4.工程獎金清冊製作。
	

	
	
	5.員工國內休假補助費、員工不休假加班費。
	

	
	
	6.廚師薪資請領。
	

	黃秋玉
	技    工
	1.員工勞保及全民健保之擬辦。
	


	
	
	2.員工結婚、生育、子女教育、喪葬等補助之申請。
	

	黃薰瑩
	工    友
	1.人事室公文收發登記桌。
	

	
	
	2.公文傳遞及辦公室清潔維護。
	


範例








